Kinnitatud Jogevamaa PIK juhatuse koosolekul
15. marts 2005.a

JOGEVAMAA PUUETEGA INIMESTE KOJA SISE-EESKIRI

1.ULDSATTED
Sisekorraeeskirjad madravad kditumisreeglid. Reeglid on kooskdlas Jogevamaa Puuetega
Inimeste Koja (edaspidi Koda) pdhikirjaga ja on kohustuslikud koigile.

2.TOOREZIIM

Koda on avatud esmaspiev, teisipdev, kolmapédev, neljapdev ajavahemikus 10.00 — 15.00
Koja tegevjuht votab kliente vastu etteregistreerimisel telefoni, e-posti teel voi kontoris
eelnevalt kokkulepitud ajal. Etteregistreerimine kohustuslik. Tegevjuhi draolekul korraldab
Koja tegevust juhatuse esimehe poolt médratud ja volitatud isik.

3. TOOULESANDED

Tegevjuht:

*Téidab juhatuse ja lildkoosoleku otsuseid ning annab oma tegevusest aru juhatusele.
*Esindab Koda ilma volitusteta ja annab volikirju.

*SAlmib Koja nimel lepinguid ja kokkuleppeid.

*Kutsub kokku ja juhatab koosolekuid.

*Korraldab igapdevast sisulist todd.

*Koostab finantsaasta eelarve, jagab maakonna limiidid vastavalt iildkoosoleku poolt
kinnitatud korrale.

Raamatupidaja:

*Tédidab tegevjuhi korraldusi ja annab oma tegevusest aru tegevjuhile.
*Teeb Koja raamatupidamist vastavalt Raamatupidamisseadusele.
*Koostab ja esitab aruanded.

*Vastutab ja korrastab arhiivdokumendid.

*Noustab litkmesorganisatsioonide raamatupidajaid.

Arvutispetsialist:

*Téaidab tegevjuhi korraldusi ja annab oma tegevusest aru tegevjuhile.

*Noustab Koja juhatuse litkmeid, to6tajaid ja litkmesorganisatsioonide esindajaid IT riist- ja
tarkvara ning programmide kasutamisel.

«Opetab ja ndustab puuetega inimesi ja pensionire interneti punktis.

*Kureerib Koja kodulehekiilge internetis ja korraldab Koja kodulehekiilje pideva
kaasajastamise ning internetis viljasoleku.

Koristaja:
*Koristaja vastutab Koja ruumide korrashoiu eest vastavalt todlepingule, annab oma
tegevusest aru tegevjuhile.

3 USALDUS

+Uhingute projektide seostamine Koja projektidega.
*Omaalgatuslikud projektid on litkmesorganisatsioonide siseasi.



*Koja ruumide voti on Koja tegevjuhil ja tihingute juhtidel. Koja ruumide votit ei anta edasi
teistele isikutele — ainult tegevjuhi loal.

Uhingute aasta iirituste plaan ei tohi tubleerida Koja maakondlike iihisiirituste korraldamist
(igaaastane puuetega inimeste perepdev, rahvusvahelise puuetega inimeste paeva tdhistamine)

4. KOJA RUUMIDE KASUTUS

+Kdigile Uhingutele on loodud vdimalus kasutada Kojas nii telefoni kui ka arvuteid ja
printerit.

*Koja arvuti ja telefoni mittekasutamist ei kompenseerita.

Interneti punkti to0 ja tehniliste vahendite eest vastutab arvutispetsialist. Interneti punkti
teenust saavad kasutada puuetega inimesed ja Jogeva linna pensionérid.

Uhingud peavad viihemalt 2 niidalat enne iiritust kokku leppima tegevjuhiga iirituse
toimumise aja ja ruumide kasutuse.

*Koja kodulehel peab vihemalt iiks nddal enne iiritust olema info selle iirituse kohta.
*Peale iikskdik millise Uhingu poolt korraldatavat iiritust korrastatakse Koja ruumid selle
{thingu poolt. Uhingu juht vastutab ruumides oleva vara eest.

S5.INFO JA TEABE EDASTAMINE

*Teave peab olema avalik.

*Aruandlus ja iirituste info esitatakse elektrooniliselt, tubleeritakse paberkandjal.
*Koosolekul on iga osavotja sdnavotuks aega 5 minutit.

*Koosolekud protokollitakse, protokollide kaustad asuvad tegevjuhi ruumis.

6.PROBLEEMIDE LAHENDAMINE

*[ga liige annab esilekerkivatest probleemidest kirjalikult teada tegevjuhile.
*Tegevjuht voi juhatus peab probleemile vastuse andma vihemalt kuu aja jooksul.
*Enne tegevjuhi voi juhatuse vastust probleemi avalikkuse ees ei késitleta.

7.EETIKAKOODEKS

*Me ei radgi vilja Koja siseasju.

*Me aktsepteerime lihisotsuseid.

*Me austame teisi Koja liikmeid ja nende tegevust.
*Koik puudeliigid on vordsed.

8.LIIKME KOHUSTUSED

+Koik tihingud peavad tagama oma litkmete osavotu Koja iiritustel.
*Mirgib teabematerjalidele liikmeksoleku Jogevamaa Puuetega Inimeste Kojas.

9. KONTAKTANDMED

*Ristiku tn 3, 48303 Jogeva, Jogevamaa Puuetega Inimeste Koda, telefon 77 60 192, E — post:
jogevapik@hot.ee

*Tulekahju, avarii vdi mone muu ohu korral teatada viivitamatult telefonidele 112 voi 110
*Esmaabi vahendid asuvad ndustamisruumis riiuli parempoolses sahtlis



